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113年7月

桃園市政府環境保護局
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說明項目

01  如何加入企業會員 & 網站登入

02  帳號基本資料如何修改更新

03  如何進行綠色採購申報作業

04   如何進行申報資料套印及上傳功能

05  如何查看我過去申報的資料
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如何加入企業會員 & 網站登入
說明『桃園市政府民間綠色採購系統』入口網址

說明如何申請帳號與登入系統01
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如何加入企業會員 & 網站登入01

輸入網址：https://ecogreen.tw/步驟1
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如何加入企業會員 & 網站登入01

點選『加入我們』，就可進入企業帳號申請頁面步驟2

加入我們     登入

1

1

頁面右上角點選『加入我們』
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如何加入企業會員 & 網站登入01

請依照會員申請欄位，填選相關資料（所有欄位皆為必填）步驟3

小提醒

所有欄位皆為必填，請務必填寫完整

為配合資安政策，密碼應符合相關規

則（建議使用者可定期更新密碼）

建議1家廠商由單一帳號申報為佳
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新增行業別、企業資本類型及資本額



如何加入企業會員 & 網站登入01

會員申請完成後，就可登入系統進行相關申報作業步驟4

輸入帳號密碼登入後

就可開始使用系統各項功能

 - 帳號資料更新、 採購資料申報、 申報資料查詢

小提醒

如忘記密碼可點擊『忘記密碼?』，請填入電子郵

件（帳號），系統將寄送重設密碼信件至該信箱
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帳號基本資料如何修改更新
說明如何更新帳號各項資料（電話、聯絡人等）、以及

如何更新密碼02
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帳號基本資料如何修改更新02

點選『會員中心』，可進行基本資料異動與密碼更新步驟

登入後可點擊頁面右上角  會員中心

1 基本資料
本處可異動所有帳號基本資料，請更新後點擊

                即可

2 變更密碼
本處可異動帳號的密碼，請輸入原密碼與新密碼

並點擊                     即可

1 2
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如何進行綠色採購申報作業

說明單筆申報操作方式、填報方式、資料異動/刪除，

以及相關應注意的提醒事項03
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如何進行綠色採購申報作業03

申報作業流程圖
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※113年新增「基本資料填報」，請於「報作業注意事項」中更新「三、基本資料更新」

※企業單位填報完綠色採購資料後，須套印出來用印，再至最後一步完成上傳作業。



03

點選『資料申報』並選擇『申報作業注意事項』步驟1
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如何進行綠色採購申報作業



03

新增基本資料更新，請依照欄位勾選及填寫步驟2

1
◆請依照企業行業別做行業別選擇(不可複選)

◆企業資本類型請依照資本規模及產業選擇

     製造/非製造/其他

◆資本額請依實際情況填寫(請填數字)

◆閱讀相關注意事項及填寫完畢後，請勾選

(我已知悉申報注意事項)後點擊
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如何進行綠色採購申報作業



03

請依欄位項目及規範，將採購資料依序填入（或選擇）步驟１

1 請先選擇該品項採購區域為『國內標章』、『國內-其他』
或『國外標章』

２ 請填入並選擇採購品項、標章編號、選擇標章類型等

- 如為國內商品，輸入關鍵字即可選擇品項

- 如為國外商品，則請輸入品項名稱/標章編號並選擇標章類型

３ 請選擇採購日期、輸入購買數量及採購金額

- 購買數量可填寫數量及單位，如以下範例：1箱、10台…
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如何進行綠色採購申報作業（單筆申報）

1

２

３ 注意：
「碳足跡標籤」不列入綠色採購，僅可申報「減碳標籤」；

113年，申報類別移除「CAS台灣優良農產品標章」。



請依欄位項目及規範，將採購資料依序填入（或選擇）步驟２

『國內標章』品項申報小提醒

(1)品項可輸入關鍵字後從選單中選擇
(2)關鍵字最多列出 10 筆符合的資料，若產品資
   料不在列表中，請輸入更完整資訊。

(3)選擇品項後標章類型及標章證號
   系統會自動帶入

輸入關鍵字後
系統提供符合清單
請選擇正確品項

選定品項後標章類型
及標章證號系統會自

動帶入
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03 如何進行綠色採購申報作業（單筆申報）

1

2

3



請依欄位項目及規範，將採購資料依序填入（或選擇）步驟３

『國內-其他』品項申報小提醒
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➢當採購類別為「國內-其他」
   請先選擇「標章類型」，下拉對應的項目，
然後輸入採購項目、標章編號等資訊（採購項目為必填）

➢標章類型
   請按採購項目選擇對應的項目

03 如何進行綠色採購申報作業（單筆申報）

1

2



請依欄位項目及規範，將採購資料依序填入（或選擇）步驟４

『國外』品項申報小提醒
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03 如何進行綠色採購申報作業（單筆申報）

➢當採購的產品為「國外標章」時
請先選擇「標章類型」，下拉對應的項目，
然後輸入採購項目、標章編號等資訊

（採購項目為必填）

2 ➢標章類型
 請按採購項目選擇對應的項目
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如何進行綠色採購資料單筆申報03

申報完成點選儲存資料，即完成該筆資料申報作業步驟５

填寫完成後，當欄位旁顯示 ，表示填入內容符合規

範，即可點選

 - 後續可選擇繼續申報或關閉視窗

完成儲存後，即可觀看已完成申報的品項列表
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如需修改申報內容，請點擊採購項目品項旁的

如需刪除申報內容，請點擊採購項目品項旁的

如申報完成還需要再修改 或 刪除資料，請於列表中操作步驟６

小提醒
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03 如何進行綠色採購申報作業（單筆申報）

當資料有異動後儲存，回

報列表該筆異動項目會以

橘底方式標示呈現



點選『資料申報→資料登入』並選擇批次輸入步驟1
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03 如何進行綠色採購申報作業（多筆批次申報）



請依照ods各項欄位規範填寫，勿擅自刪除分頁內容

請先詳讀小提示，並下載『ods範例檔』步驟2

請先詳讀小提示內容

下載『ods範例檔』，可開

啟該檔案開始進行多筆資料

彙整

1
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2

03 如何進行綠色採購申報作業（多筆批次申報）



完成彙整後，請於『上傳附件』處上傳檔案步驟3

瀏覽完成彙整之檔案後，

點擊

完成批次上傳作業。
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03 如何進行綠色採購申報作業（多筆批次申報）



如何進行申報資料套印及上傳功能
說明綠色採購申報資料套印及上傳功能，以及相關注意的提醒事項０
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如何進行申報資料套印及上傳功能04

對批次上傳資料進行『審查』作業，完成最終上傳程序步驟1

2
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請於套印前檢視單位基本資料，
以確保資料正確性

點選套印功能，系統將自動產出本年度綠色採購金額統計表

提醒：本年度新增申報資料套印及上傳功能，完成後才算完成申報作業!

1



對批次上傳資料進行『審查』作業，完成最終上傳程序步驟2
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➢確認資料無誤後，請單位列印出來用印
   最後將用印資料掃描上傳，即完成申報作業。

確認申報資料正確性

04 如何進行申報資料套印及上傳功能



如何查看我過去申報的資料

說明如何查詢過去申報的資料清單05
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如何查看我過去申報的資料05

請點選『申報資料』→『資料登錄』，就可觀看過去該帳號所申報的資料步驟

➢以年度方式分類

➢列表中呈現該帳號過去申報的所有資料
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如操作上有任何問題
歡迎洽詢： 

桃園市政府環境保護局

02-2361-1999#877 楊小姐

greenbuy.ty@gmail.com
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